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НАВЫК 1
БУДЬТЕ ПРОАКТИВНЫ
Пример:

	РЕАКТИВНАЯ РЕЧЬ
	ПРОАКТИВНАЯ РЕЧЬ

	Я ничего не могу поделать. 

Вот такой я есть. 

Он так меня раздражает. 

Они не согласятся на это. 

Мне придется это сделать. 

Я не могу. 

Я вынужден. 

Если бы только...
	Посмотрим, какие есть возможности
Я могу выбрать другой подход.
Я контролирую свои чувства.
Я могу подготовить эффективную презентацию.
Я выберу соответствующую реакцию.
Я выбираю
Я предпочитаю.
Я сделаю


НАВЫК 2
НАЧИНАЙТЕ, ПРЕДСТАВЛЯЯ КОНЕЧНУЮ ЦЕЛЬ

Начинать, представляя конечную цель, – значит начинать с четкого осознания своего жизненного предназначения. Это значит понимать, к чему вы стремитесь, для того, чтобы лучше представлять себе, где вы находитесь в данный момент, и каждый шаг делать в нужном направлении.
Принцип "Начинайте, представляя конечную цель" основывается на идее, что все создается дважды Существует мысленное – или первое – творение и физическое – или второе творение
Посмотрите, например, как строится дом. Вы создаете его во всех подробностях еще до того, как забьете первый гвоздь
НАВЫК 3
СНАЧАЛА ДЕЛАЙТЕ ТО,

ЧТО НЕОБХОДИМО ДЕЛАТЬ СНАЧАЛА
Матрица управления временем
	
	Срочные
	Не Срочные

	Важные
	I
Дела:
Критические ситуации
Неотложные проблемы
Проекты с "горящим" сроком исполнения
	II
Дела:
Профилактические действия, поддержание РС
Создание связей
Поиск новых возможностей
Планирование
Восстановление сил

	Не Важные
	III
Дела:
Отвлечения, некоторые телефонные звонки 
Какая-то корреспонденция, какие-то сообщения 
Некоторые заседания 
Предстоящие неотложные дела Распространенные виды деятельности
	IV
Дела:
Мелочи, отнимающие время
Корреспонденция
Звонки
Пустая потеря времени
Праздное времяпрепровождение


Эффективность заключается в балансе – в том, что я называю "Р/РС балансом". "Р" – это желаемый результат, золотые яйца. "РС" – это ресурсы и средства, производящие золотые яйца.

НАВЫК 4
ДУМАЙТЕ В ДУХЕ

"ВЫИГРАЛ/ВЫИГРАЛ

"Выиграл/Выиграл" – это особый настрой сердца и ума, направленный на постоянный поиск взаимной выгоды при всех взаимодействиях людей друг с другом. "Выиграл/Выиграл" означает, что все договоренности и решения обоюдно выгодны, удовлетворяют обе стороны. При принятии решения типа "Выиграл/Выиграл" обе стороны бывают довольны и привержены принятому плану действий. Установка "Выиграл/Выиграл" представляет жизнь ареной для сотрудничества, а не соперничества. Люди в большинстве своем склонны к полярным оценкам: сильный – слабый, упрямый – безвольный, выигрыш – проигрыш. Но подобный способ мышления порочен. Он основан на власти и занимаемом положении, а не на принципе. Установка же "Выиграл/Выиграл" основана на парадигме, в соответствии с которой всего хватит всем, что успех одного человека не достигается за счет другого и не исключает успеха другого. Установка "Выиграл/Выиграл" – это вера в существование Третьей Альтернативы. Это решение не твое и не мое – это лучшее решение, решение более высокого порядка.
НАВЫК 5
СНАЧАЛА СТРЕМИТЕСЬ ПОНЯТЬ, 

ПОТОМ – БЫТЬ ПОНЯТЫМ
СНАЧАЛА – ДИАГНОЗ, ПОТОМ – РЕЦЕПТ

Сначала стремиться понять, а потом – быть понятым, сначала ставить диагноз, а потом выписывать рецепт, – это трудный и рискованный, но абсолютно верный принцип для самых разных сфер жизни. Этот принцип отличает всех истинных профессионалов. Этот принцип обязателен для окулиста, этот принцип обязателен для терапевта Вы не будете доверять предписанию врача, если не уверены в правильности поставленного диагноза.
НАВЫК 6
ДОСТИГАЙТЕ СИНЕРГИИ

Что же такое синергия? Попросту говоря, она означает, что целое больше суммы его частей. Это значит, что связь, существующая между частями целого, сама по себе является частью этого целого. И это не просто часть, а наиболее каталитическая, наиболее стимулирующая, наиболее объединяющая и наиболее удивительная из частей.

Сам способ, которым мужчина и женщина дают жизнь новому человеку, является примером синергии. Суть синергии заключается в том, чтобы ценить различия – уважать их, наращивать сильные и компенсировать слабые стороны.
НАВЫК 7
ЗАТАЧИВАЙТЕ ПИЛУ

Навык 7 – это ваши личные ресурсы и средства (РС). Он сохраняет и развивает самый ценный ваш ресурс – вас самого. Он обновляет четыре измерения вашей натуры – физическое, духовное, интеллектуальное и социально-эмоциональное.
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